Napln ¢innosti odboru

ORGANIZACNY ODBOR

a) na useku organizacnom

1.

10.
11.
12.

zabezpecuje ulohy sekretariatu prednostu okresného tradu

spractva rocny plan okresného Uradu a plan kontrolnej Cinnosti okresného Gradu, sleduje jeho plnenie a
plnenie opatreni prijatych na odstranenie kontrolou alebo dozorom zistenych nedostatkov

koordinuje odbory vo veciach spristupiovania informacii a vedie centralnu evidenciu poskytnutych informacii
podla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych staznosti, zabezpecuje a kontroluje ich vybavovanie,
vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov, vypraciva ro¢na spravu o vybavovani
staznosti pre Urad vlady Slovenskej republiky podla zékona ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov (d'alej len ,zakon €. 9/2010 Z. z.“)

prijima, eviduje a vedie centralnu evidenciu podanych peticii, zabezpecuje a kontroluje ich vybavovanie,
vratane plnenia opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov podla zakona ¢. 85/1990 Zb. o peti¢cnom
prave v zneni neskorsich predpisov

vedie evidenciu internych predpisov upravujucich c¢innost’ okresného Uradu, evidenciu zriad'ovacich listin
poradnych organov prednostu okresného Uradu a zodpoveda za ich aktualizaciu

zabezpecuije Ulohy suvisiace s rieSenim $kod, dorucuje centru podpory podklady suvisiace s rieSenim
Skodovej udalosti a podklady na zuctovanie pohl'adavky za skodu sp6sobenll zamestnancom okresného
Uradu

vydava preukazy na vykon kontroly, Statneho dozoru a odborného dohl'adu Statnym zamestnancom odboru
Zivnostenského podnikania, pozemkového a lesného odboru, odboru starostlivosti o Zivotné prostredie a
odboru opravnych prostriedkov okresného Uradu a vedie ich evidenciu

vedie evidenciu povereni na vykon kontroly alebo dozoru a povereni na zastupovanie v sidnom konani a
exekucnom konani

plni Ulohy supervizora v klientskom centre

zabezpeluje zverejiiovanie zmlGv v Centralnom registri zmltv vedenom Uradom viady Slovenskej republiky
rozhoduje o primeranej nahrade za obmedzenie vlastnickeho prava podl'a zakona €. 544/2002 Z. z. o Horskej
zachrannej sluzbe v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon ¢. 544/2002 Z. z."“)

b) na useku administrativno-ekonomickych cinnosti

1.

vk

w oo N

predklada centru podpory poZiadavky na Upravu rozpoctu okresného Uradu a sleduje vystupy o Cerpani
rozpoCtu okresného Uradu

spractva a predklada poziadavky na materidlno-technické vybavenie okresného Uradu a na udrzbu a
prevadzku majetku v uZivani okresného Uradu

vedie operativnu evidenciu majetku v uzivani okresného Gradu (v rozsahu: osobné Cislo zamestnanca,
podstredisko nakladového strediska, miestnost’ objekt/aredl, kontaktny zamestnanec nakladového strediska),
zabezpecuije cCinnosti pri jeho inventirea spolupracuje s centrom podpory a odborom krizového riadenia pri
nakladani s tymto majetkom

zodpoveda za vecnu spravnost’ objednanych a dodanych tovarov, prac a sluzieb

Ziada, eviduje a vydava stravné listky a stravovacie poukazky, hmotne zodpoveda za ich adresny vydaj a
spractiva podklady pre likvidaciu Uhrad za stravovanie

eviduje Ziadanky na prepravu a oznamuje pridelenie vozidla

mobZe vykonavat' ¢innost’ informatora

moéZe zabezpecovat’ autoprevadzku sluzobnym motorovym vozidlom

vypraclva objednavky tovarov a sluZieb podl'a osobitnych usmerneni (napr. Usmernenie k zadavaniu
objednavok za nezaradené komodity v pdsobnosti Centier podpory),predklada ich na schvalenie
nadriadenym, zabezpecuje skladovanie tovarov a nakladanie s dodanym tovarom alebo vykonanymi
sluzbami v stanovenom rozsahu



c) na useku povinného zmluvného poistenia

1.

eviduje oznamenia prislusného organu o osobach, ktoré neuzavreli povinné  zmluvné poistenie podla
zakona ¢. 381/2001 Z. z.

spractva a zasiela povinnym osobam vyzvu na predloZenie dokladov preukazujucich existenciu povinného
zmluvného poistenia a upovedomuije ich o zacati spravneho konania podla spravneho poriadku vo veci
ulozenia pokuty podla zakona ¢. 381/2001 Z. z.

vydava rozhodnutie o uloZeni pokuty alebo zastaveni konania vo veciach povinného zmluvného poistenia,
spraclva a zasiela odvolaciemu organu svoje stanovisko spolu s odvolanim; uloZené pokuty zadava do
informacného systému

spolupracuije s prislusnymi Gtvarmi Policajného zboru, Slovenskou kancelariou poistovatelov a komerénymi
poist'oviiami

d) na useku spravy registratury a podatel'ne

1.

9.
10.
11.

zabezpecuje odbornu spravu registratiry pochadzajlcu z Cinnosti okresného Uradu a z cinnosti Uzemne
prislusnych pravnych predchodcov podla zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon ¢. 395/2002 Z. z.")

stara sa o riadnu evidenciu zaznamov a spisov, zodpoveda za ich Ucelné a bezpecné ulozenie podla zakona C.
395/2002 Z. z., vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registrattrach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov a vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu
spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej
republiky & 49/2019 Z. z.

stara sa o riadne vyrad'ovanie registrattry okresného Gradu a jeho pracovisk a o vyrad'ovanie registrattry
Uzemne prislusnych pravnych predchodcov

umoziuje vykon Statneho odborného dozoru nad spravou registratiry

odovzdava archivne dokumenty na trvalé uloZenie do prislusného Statneho archivu a Elektronického archivu
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky

plni Ulohy vyplyvajlice zo spravcovskych roli v rdmci IS Fabasoft vo vztahu k sprave registratiry okresného
Uradu

v spolupraci s ministerstvom zabezpecuje metodicko-kontrolné usmerfiovanie spravy registratiry vykonavanej
organizacnymi Utvarmi okresného Uradu a jeho pracoviskami

zabezpecuje odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznacovani, ochrane, vyuzivani a vyrad'ovani
registratlry pochadzajlcej z ¢innosti okresného Uradu a z ¢innosti Uzemne prislusnych pravnych predchodcov
plni Ulohy podatel'ne a zabezpecuje sluzby v styku s postovym Uradom

zabezpecuje centralnu evidenciu dorucenych zaznamov v informacnom systéme

zabezpecuje vyhotovovanie prehl'adovych zostav podla registratirneho poriadku k zaevidovanym zaznamom

e) okresny urad podla clankov 1 a 2 smernice dalej

1.

vypractiva podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na Useku matricnej ¢innosti
obciam a mestskym castiam a zodpoveda za vecnu spravnost’ ztctovania poskytnutych dotacii so Statnym
rozpoCtom

vypracutiva podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na Useku hlasenia pobytu
obcanov a registra obyvatel'ov Slovenskej republiky a zodpoveda za vecnu spravnost’ z(ctovania
poskytnutych dotacii so Statnym rozpoc¢tom

vypractiva podklady na poskytnutie dotacie na preneseny vykon Statnej spravy na Useku registra adries
obciam a mestskym ¢astiam a zodpoveda za vecnu spravnost’ zlictovania poskytnutych dotacii so Statnym
rozpoctom

zabezpecuje materidlne a technické prostriedky potrebné na ¢innost’ okresnej volebnej komisie a okresnej
komisie pre referendum pocas pripravy a vykonania volieb a referenda podl'a zakona ¢. 180/2014 Z. z. o
podmienkach vykonu volebného prava a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
vypraciva podklady na poskytnutie finan¢nych prostriedkov na pripravu, vykonanie a zabezpecenie volieb a
referenda obciam a mestskym Castiam a zodpoveda za vecnu spravnost’ zGc¢tovania poskytnutych financnych
prostriedkov so Statnym rozpoctom

predklada ministerstvu vyictovanie prostriedkov Statneho rozpoctu na Uhradu vydavkov spojenych s volbami
a referendom



